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Hier ein Beispiel eines Seriendrucks mit "bedingter Formatierung" zum üben: 

Als erstes erstellen wir eine Excel Datei im Ordner Dokumente, die kann etwa so aussehen: 

Außer Name und Adresse habe ich noch bei jedem eine Vorliebe eingebaut: etwa so  

(bitte selber machen !) Merken: die Zeile 1 ist immer die Feldnamenzeile !!! 

 
Als nächstes öffnen wir Word, und schreiben als Überschrift z.B. Einladung. Dann gehen wir auf 

"Sendungen" oben, und klicken auf "Empfänger auswählen". Dann kommt dieses Fenster, in dem wir 

dann unsere Excel-Datei als Empfänger-Liste bestimmen: 

 
Als nächstes schreiben wir einen Text, in dem wir die Feldnamen der Excel als Platzhalter verwenden: 

Also statt "Herr" zu tippen, sagen wir "Seriendruckfeld einfügen" und  die Spalte 2    >>Anrede<< 

und so weiter. Das sieht dann etwa so aus: 
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So sieht dann der echte Text aus, den wir einzeln oder als Massen ausrucken können: 

 
 

Bei Frau Lau steht da Erdnüsse, bei den anderen eben deren Vorlieben.... 

 

Also wie machen wir das mit dem N und dem R bei "Herrn / Frau" und "Lieber / Liebe" ?? 

Das geht aber nur bei "Sendungen". Dort können wir den Cursor direkt hinter >>Anrede<< also 

"Herr" stellen, und ihm dann folgendes Auftrag erteilen: Wenn der Gast ein Mann ist, soll hier ein "n" 

stehen, wenn nicht, soll gar nix gemacht werden. Dann wird er also nach jedem Herr ein "n" 

einfügen, aber nicht bei einer Frau. Genauso geht's bei Liebe. Direkt hinter dem Wort Liebe soll bei 

einem Herrn ein "r" stehen, bei einer Frau soll gar nix passieren. Und das geht so: 

 

 
also der Cursor muss hier stehen: Herr!   
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Dort sagen wir ihm dann einfach, was Sache ist: 

 

 

Genau hingucken und mitdenken: 

 
Alles klar? 

Dasselbe machen wir nun nach dem (der) Liebe: 

Wenn Anrede Gleich Herr 

Dann schreibe "r" 

Sonst mache NIX ! 

 

Fertig,  

Und nun selber die Phantasie spielen lassen, was man damit alles machen kann ! 

 

Viel Spaß. 

 

Haraldo 

 


